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MAYA SOFFAH. 8135132246. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Bagian Corporate Secretary dan Hubungan Eksternal. Jakarta: 
Program Studi Pendidikan Tata Niaga, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2013.  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di PT Pelabuhan Tanjung Priok  
pada Bagian Humas (CSR) selama 1 bulan terhitung tanggal 6 Juni 2016 sampai 
dengan tanggal 15 Juli 2016 di PT Pelabuhan Tanjung Priok  Jl. Raya Pelabuhan 
No. 9 Tanjung Priok, Jakarta Utara. 
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mendapatkan 
gambaran dunia kerja yang sebenarnya, membiasakan Praktikan dengan budaya 
bekerja pada perusahaan yang sangat berbeda dengan budaya belajar dari segi 
manajemen waktu, keterampilan berkomunikasi, serta kerjasama tim, serta untuk 
menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas karena memiliki 
pengetahuan, keterampilan serta keahlian sesuai dengan perkembangan yang ada 
saat ini.  
Selama praktik kerja lapangan, praktikan menghadapi kendala-kendala dalam 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan diantaranya melakukan kegiatan 
media monitoring terhadap surat kabar dan media online, dan kegiatan-kegiatan 




Dalam menghadapi kendala tersebut, Bagian Humas harus menyaring berita-berita 
yang menyangkut dengan perusahaan dan kemudian akan ditindak lanjuti oleh 
kepala bagian Humas jika ada berita negatif tentang perusahaan.  
Penulisan laporan ini bertujuan untuk untuk memenuhi salah satu syarat akademik 
untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta.  
Dalam laporan ini diterangkan penempatan praktikan pada Sub bagian CSR 













Tiada kata yang pantas penulis ucapkan selain Alhamdulillah, rasa syukur 
penulis panjatkan kepada Allah SWT karena atas nikmat-Nya penulis dapat 
menyelesaikan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dan menyusun laporan PKL. Pada 
laporan PKL ini, penulis menceritakan hal apa saja yang telah penulis lakukan 
selama pelaksanaan praktek kerja di PT Pelabuhan Tanjung Priok. Banyak hal 
yang penulis dapatkan, baik ilmu, pengalaman, maupun pertemanan, yang 
tentunya bermanfaat untuk ke depannya, yang secara garis besar tertulis dalam 
laporan PKL ini. 
Ucapan terima kasih tak pula penulis ucapkan kepada pihak-pihak yang 
telah membantu penulis sebelum, pada saat, dan sesudah kegiatan PKL ini antara 
lain, yaitu: 
1. Kedua Orang Tua yang selalu mendukung dan mendoakan 
2. Dra. Nurahma Hajat, M.Si , selaku dosen pembimbing praktikan yang 
telah memberikan arahan dan bimbingan dalam penyusunan laporan 
praktik kerja lapangan 
3. Drs. Nurdin Hidayat, MM.,M.Si selaku Ketua Program Studi 
Pendidikan Tata Niaga, 
4. Dr. Dedi Purwana E. S.,M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi UNJ, 
5. Bapak dan Ibu staf pengajar Fakultas Ekonomi UNJ, 




7. Keluarga besar Bagian Corporate Secretary dan Hubungan Eksternal 
terutama kepada Bapak Kiki Mohammad selaku Kepala Bagian 
Corporate Secretary dan Hubungan Eksternal, kepada Bapak 
Febbrianto Zenny selaku Asisten Manager bagian CSR dan juga Bapak 
Finan Syaifullah selaku Asisten Manager bagian Kesekretariatan Antar 
Lembaga serta para staff rekan kerja selama diruangan yang telah 
memberikan kesempatan kerja yang diberikan kepada penulis. Banyak 
hal yang penulis dapatkan selama praktek kerja, dan 
8. Pihak lain yang telah memberikan doa, semangat, bantuan, dan lain-
lain, yang tak dapat penulis sebutkan secara rinci. 
 
Penulis mengakui bahwa dalam penulisan laporan PKL ini tak luput dari 
kekurangan, untuk itu penulis mohon maaf. Penulis mengharapkan berbagai 
masukan yang berkaitan dengan isi laporan agar ke depannya penulis dapat 
berbuat yang lebih baik lagi. Semoga laporan PKL ini memberikan manfaat, tak 
hanya bagi penulis sebagai pihak yang terjun langsung melakukan praktik kerja, 
tetapi pihak lain yang membacanya. 
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A. Latar Belakang PKL 
 
  Praktik kerja lapangan (PKL) adalah suatu bentuk pendidikan dengan 
cara memberikan pengalaman belajar kepada Mahasiswa untuk beradaptasi 
dengan tugas langsung di lembaga BUMN, BUMD, perusahaan swasta dan 
instansi Pemerintah di tempat dan sekaligus mengabdikan ilmu-ilmu yang telah 
diperoleh. Praktek kerja lapangan merupakan wujud relevansi antara teori yang 
didapat selama perkuliahan dengan praktik yang ditemui baik dalam dunia usaha 
swasta maupun Pemerintah. 
Melihat pertumbuhan dan perkembangan ekonomi yang cepat berubah, 
sehingga dipandang perlu kiranya mahasiswa menambah kemampuan mengamati, 
mengkaji serta menilai antara teori yang diperoleh dengan kenyataan yang terjadi 
dilapangan yang pada akhirnya dapat meningkatkan kualitas manajerial 
mahasiswa dalam memahami persoalan baik dalam bentuk aplikasi teori dan 
kenyataan yang sebenarnya. 
Oleh karena itu sumber daya manusia saat ini merupakan hal yang tidak 
biasa menjadi kewajiban bagi pengelola organisasi baik publik maupun privat. 





manusia sebagai sumber yang mempunyai daya atau energi mempunyai 
kemampuan untuk dipergunakan dalam membangun organisasi. Ini akan 
memberikan pengertian dan pemahaman mengenai pokok-pokok manajemen 
sumber daya manusia terdiri dari kerangka dasar sumber daya manusia, tantangan-
tantanga lingkungan yang harus dihadapi dalam manajemen sumber daya 
manusia, perencanaan SDM, staffing, pengajian, pelatihan dan pengembangan, 
penilaian kinerja, dan pemutusan hubungan kinerja. 
PKL merupakan salah satu mata kuliah yang ada dalam kurikulum 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) yang bertujuan untuk 
memberikan gambaran yang lebih komprehensif kepada mahasiswa secara nyata 
mengenai dunia kerja sekaligus memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 
mengaplikasikan teori yang telah mereka dapatkan selama kegiatan perkuliahan. 
Setiap mahasiswa FE UNJ, khususnya Jurusan Tata Niaga, diwajibkan untuk 
mengikuti program ini, karena PKL merupakan salah satu prasyarat untuk 
mendapatkan gelar sarjana pendidikan.  
Dengan mengikuti program PKL, mahasiswa diharapkan dapat lebih 
mengenal, mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja 
yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja 
tersebut. Mahasiswa juga dapat mengetahui apa yang sebenarnya dibutuhkan oleh 
perusahaan di bidang yang mahasiswa pilih. Selain itu, jika mahasiswa tersebut 





PKL, maka bukan hal yang mustahil mahasiswa tersebut memiliki kesempatan 
untuk bergabung dengan perusahaan tempatnya bekerja setelah lulus nantinya. 
Praktikan melakukan pengajuan permohonan PKL ke berbagai 




B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud PKL: 
1. Menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama masa perkuliahan dan 
membandingkannya dengan kenyataan pada dunia kerja 
2. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan yang 
diambil oleh praktikan yaitu Tata Niaga, diantaranya public relation dan 
melaksanakan komunikasi bisnis. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu 
salah satunya unit kerja praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan yaitu 
pada Staff Humas. 
 
Tujuan PKL: 
1. Mendapatkan pengalaman kerja nyata dengan melakukan proses komunikasi 
secara langsung sesuai dengan teori yang telah didapatkan selama bangku 






2. Memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk mengetahui dan memahami 
segala aktifitas operasional pada PT Pelabuhan Tanjung Priok Bagian Humas. 
3. Membiasakan Praktikan dengan budaya bekerja pada perusahaan yang sangat 
berbeda dengan budaya belajar dari segi manajemen waktu, keterampilan 
berkomunikasi, serta kerjasama tim. 
4. Melatih kemampuan Praktikan untuk mampu bersikap mandiri, serta 
bertanggung jawab. 
5. Praktikan mampu memberikan berbagai kontribusi di tempat PKL sesuai 
dengan kapasitas sebagai praktikan. 
6. Untuk menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas karena 
memiliki pengetahuan, keterampilan serta keahlian sesuai dengan 
perkembangan yang ada saat ini. 
 
C. Kegunaan PKL 
Manfaat yang didapatkan setelah melaksanakan PKL, yaitu: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Melatih kemampuan yang dimiliki yang telah didapatkan selama 
perkuliahan. 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja terutama ketika 
memposisikan diri baik pada unit kerja maupun lingkungan kerja. 
c. Mengembangkan ilmu yang telah didapat selama bangku kuliah dan 






2. Bagi Fakultas Ekonomi 
Mendapatkan umpan balik dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan 
(PKL) untuk kedepannya menyempurnakan kurikulum yang ada sesuai dengan 
kebutuhan stakeholders dan tuntutan perkembangan IPTEK. 
3. Bagi PT Pelabuhan Tanjung Priok 
a. Realisasi atas misi dan tanggung jawab sosial perusahaan dengan 
memberikan kesempatan mahasiswa untuk melakukan praktik kerja. 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 





D. Tempat PKL 
 
 
Gambar 1- Logo PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 
1. Nama   : PT Pelabuhan Tanjung Priok 
2. Alamat : Jl. Raya Pelabuhan No. 9 Tanjung Priok,    Jakarta Utara 
14310 
3. Telepon/ Fax  : (021) 4301080 / (021) 4372947 
4. E-mail   : priok@indonesiaport.co.id  
5. Website  : www.priokport.co.id  
 
PT Pelabuhan Tanjung Priok adalah perusahaan yang berada di lingkungan 
Pelabuhan Tanjung Priok. PT. Pelabuhan Tanjung Priok beroperasi penuh menjadi 
anak perusahaan ke 14 dari IPC PT. Pelabuhan Indonesia II (Pesero), sesuai surat 
Keputusan Bersama Direksi Pelabuhan Indonesia II (persero) dan Direksi Multi 
Terminal Indonesia Nomor HK.56/28/5/4/PI.II-14 dan Nomor HK.476/1/18/MTI-
2014 tentang Organisasi PT. Pelabuhan Tanjung Priok tanggal 28 Mei 2014 dan 





29/09/14 tentang pembentukan Badan Usaha Pelabuhan PT. Pelabuhan Tanjung 
Priok. 
PT. Pelabuhan Tanjung Priok lahir dengan sebuah keyakinan besar bahwa 
PT. Pelabuhan Tanjung Priok akan mampu menciptkan pola kerja serta kualitas 
pelayanan kepelabuhanan secara fleksibel, cepat dan berfokus pada penekanan 
biaya operasi. 
PT. Pelabuhan Tanjung Priok akan bergerak lebih cepat, efektif dan efisien 
dalam melayani kebutuhan para pelanggan atau pengguna jasa kepelabuhanan, 
semakin singkat waktu yang diperlukan dalam memproses layanan 
kepelabuhanan,semakin rendah pula biaya yang harus dikeluarkan. 
PT. Pelabuhan Tanjung Priok mengintensifkan komunikasi dengan pelaku 
usaha dan asosiasi pengguna jasa pelabuhan untuk senantiasa menjalankan 
program modernisasi dan efisiensi layanan jasa kepelabahunan. 
Alasan praktikan memilih PT. Pelabuhan Tanjung Priok sebagai tempat 
praktek kerja antara lain, yaitu: 
1. Minat 
Memiliki minat dibidang melaksanakan kegiatan yang menyangkut 
hubungan dengan banyak orang membuat praktikan tidak ragu untuk menjajal 
diri. Meskipun hanya magang, praktikan yakin setelah keluar dari sana, praktikan 
akan mendapatkan banyak pengalaman kerja yang tentunya akan sangat berguna 






2. Aplikasi ilmu 
Dengan melakukan PKL di PT. Pelabuhan Tanjung Priok, praktikan ingin 
mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan selama menempuh bangku 
perkuliahan. Dengan bekerja disana praktikan dapat mengetahui bagaimana 
rasanya menjalin komunikasi yang baik dengan masyarakat ataupun pelanggan 
perusahaan pada dunia nyata, bukan hanya sekedar teori yang pratikan dapatkan 
pada saat kuliah. 
3. Kesempatan 
Menurut saya PT. Pelabuhan Tanjung Priok merupakan perusahaan besar 
yang sangat terbuka akan mahasiswa yang ingin menempatkan diri untuk berbagi 
ilmu di perusahaannya. Dan kesempatan itu tentunya tidak saya sia-siakan dengan 
secepatnya saya mengajukan permohonan PKL di PT. Pelabuhan Tanjung Priok 
dan dengan cepat saya bisa diterima untuk PKL di PT. Pelabuhan Tanjung Priok.  
 
E. Jadwal Waktu PKL 
PKL dilakukan sejak tanggal 6 Juni 2016 sampai dengan 15 Juli 2016 (± 5 
minggu). Praktikan bekerja fulltime dari hari Senin sampai Jum’at mulai pukul 
08.00 – 17.00 WIB. Dalam penyusunan laporan PKL, praktikan menyicil sejak 
satu minggu sebelum kegiatan PKL selesai. Waktu tersebut merupakan waktu 
yang efektif bagi Praktikan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan karena pada 
saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil oleh Praktikan. 
















Senin - Jumat 
 
08.00 – 12.00 
 
 




13.00 – 17.00 
 
 
Dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja lapangan (PKL) dibagi dalam 3 
tahap, yaitu: 
1. Tahap Persiapan PKL 
 Sebelum melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan harus mendapat 
izin terlebih dahulu dari fakultas dan universitas. Permohonan izin tersebut 
dari fakultas hingga BAAK memerlukan waktu satu minggu.Surat PKL yang 
telah selesai diproses kemudian disampaikan kepada perusahaan tujuan tempat 
praktikan PKL dan Ketua Program Studi. 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
 Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan, 
terhitung sejak tanggal 6 Juni sampai dengan tanggal 15 Juli 2016, dengan 






3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
 Pada tahap ini, proses penulisan laporan praktik kerja lapangan dimulai 
saat minggu terakhir pelaksanaan PKL. Hal pertama yang dilakukan praktikan 
adalah mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan praktek 
kerja lapangan. Kemudian data tersebut diolah dan akhirnya diserahkan 








TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 
Tahun 1960 - 1963 
Pengelolaan pelabuhan umum dilakukan oleh Perusahaan Negara (PN) 
Pelabuhan I s/d IV berdasarkan Undang-Undang Nomor 19 prp tahun 1960. 
Tahun 1964 - 1969 
Aspek komersial dari pengelolaan pelabuhan tetap dilakukan oleh PN 
Pelabuhan, tetapi kegiatan operasional pelabuhan dikoordinasikan oleh lembaga 
pemerintah yang disebut Port Authority 
Tahun 1969 - 1983 
Pengelolaan pelabuhan masing-masing pelabuhan umum dilakukan oleh 
Badan Pengusahaan Pelabuhan (BPP) berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 1 







Tahun 1983 - 1992 
Pengelolaan pelabuhan umum dibedakan menjadi pelabuhan umum yang 
diusahakan dan pelabuhan umum yang tidak diusahakan. Pengelolaan pelabuhan 
umum yang diusahakan dilakukan oleh Perusahaan Umum (PERUM) Pelabuhan, 
sedangkan pengelolaan pelabuhan umum yang tidak diusahakan dilakukan oleh 
Unit Pelaksana. Teknis Direktorat Jendral Perhubungan Laut sebagaimana diatur 
dalam Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 1983. PERUM Pelabuhan II 
merupakan salah satu dari empat PERUM Pelabuhan yang mengelola pelabuhan-
pelabuhan yang diusahakan dan dibentuk berdasarkan Peraturan Perintah Nomor 
15 Tahun 1983. 
Tahun 1992 - 2012 
Perubahan status PERUM Pelabuhan II menjadi PT.Pelabuhan Indonesia II 
(Persero) sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 57, tanggal 19 Oktober 1991, dan 
dikukuhkan dengan Akta Notaris Imas Fatimah Sarjana Hukum di Jakarta pada 
tanggal 1 Desember 1992. Peningkatan status perusahaan dari PERUM 
PELABUHAN II menjadi PT. Pelabuhan Indonesia II (Persero) merupakan suatu 
kepercayaan dari Pemerintah, didasarkan pada pertimbangan keberhasilan 
manajemen meningkatkan pengelolaan pelabuhan-pelabuhan yang diusahakan 








PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) atau Pelindo II meluncurkan identitas 
korporasi baru berupa logo IPC. Identitas korporasi baru ini mengukuhkan 
semangat baru PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) dalam bertransformasi 
menjadi IPC, perusahaan penyedia layanan kepelabuhanan di Indonesia yang 
lebih effisien dan modern dalam berbagai aspek operasinya guna mencapai tujuan 
menjadi operator pelabuhan kelas dunia. Semangat transformasi tersebut 
diterapkan ke dalam seluruh aktivitas perusahaan, baik pada aspek strategis 
manajemen, operasional maupun peningkatan sumber daya manusia yang secara 
komprehensif, gesit dan fleksibel dengan berpegang pada prinsip memajukan 
perdagangan, memajukan Indonesia. Energizing Trade, Energizing Indonesia.  
PT. Pelabuhan Tanjung Priok beroperasi penuh menjadi anak perusahaan 
ke 14 dari IPC PT. Pelabuhan Indonesia II (Pesero), sesuai surat Keputusan 
Bersama Direksi Pelabuhan Indonesia II (persero) dan Direksi Multi Terminal 
Indonesia Nomor HK.56/28/5/4/PI.II-14 dan Nomor HK.476/1/18/MTI-2014 
tentang Organisasi PT. Pelabuhan Tanjung Priok tanggal 28 Mei 2014 dan Surat 
Keputusan Mentri Perhubungan RI No KP 818 TAHUN 2014 Tanggal 29/09/14 
tentang pembentukan Badan Usaha Pelabuhan PT. Pelabuhan Tanjung Priok. 
Visi Misi PT Pelabuhan Tanjung Priok 
A. Visi PT Pelabuhan Tanjung Priok 






B. Misi PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Menjamin terlaksananya pelayanan yang produktif aman, 
mengedepankan keselamatan, dan ramah lingkungan. 
 Menciptakan nilai tambah bagi pelanggan dan mitra bisnis. 
 Menyelanggarakan budaya perusahaan yang bersih, menyenangkan 
untuk bekerja dan memberikan kesempatan yang sama untuk 
berkembang. 
 Menyelenggarakan tata kelola perusahaan yang transparan, akuntabel, 


















B. Struktur Organisasi 
 
 Berikut Struktur di Bagian Corporate Secretary dan Hubungan Eksternal 
Penulis melaksanakan PKL dibagian Corporate Secretary: 
 
Gambar 2-Struktur Organisasi. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 
 PT Pelabuhan Indonesia II ( Persero ) adalah salah satu Badan Usaha 
Milik Negara ( BUMN ) di sektor transportasi yang bergerak di bidang pelabuhan 
dan jasa logistik .Perusahaan juga terlibat dalam bidang usaha terkait lainnya 






PT Pelabuhan Tanjung Priok merupakan anak cabang dari IPC PT Pelindo 
II yang menyediakan jasa logistik pelabuhan bongkar muat kapal mulai dari 
Pelayanan Kapal, Pelayanan Barang dan Pelayanan Rupa-Rupa. 
 
Pelayanan Kapal 
Merupakan jasa kegiatan operasional kapal mulai dari masuk hingga 
keluar pelabuhan, meliputi pelayanan: 
 Jasa Pandu 
 Jasa Tunda dan Kepil 
 Jasa Telepon 
 Jasa Pelayanan Air 
 Jasa Labuh 
 Jasa Tambat 
 
Pelayanan Barang 
Merupakan pelayanan bongkar muat mulai dari kapal hingga penyerahan 
ke pemilik barang yang meliputi: 
 Jasa Bongkar Muat 
 Jasa Penumpukan 








Alur Distribusi Barang : 
Dalam perdagangan melalui laut 
 
Gambar 3- Perdagangan melalui laut. 
Pelayanan Rupa-Rupa 
Pelayanan Rupa-Rupa merupakan jasa pelayanan yang menunjang kegiatan yang 
ada di pelabuhan, meliputi: 
 Jasa Persewaan Alat-alat Pelabuhan 
 Penyediaan Listrik 
 Pelayanan Jasa Lainnya 
 Penyediaan Air Bersih dan Telepon Umum 
 
Selain berbagai kegiatan usaha utama tersebut Perseroan juga mengembangkan 





dalam rangka optimalisasi pemanfaatan sumber daya yang dimiliki Perseroan, 
meliputi: 
 Jasa Angkutan; 
 Jasa persewaan dan perbaikan fasilitas dan peralatan; 
 Jasa perawatan kapal dan peralatan di bidang kepelabuhanan; 
 Jasa pelayanan alih muat dari kapal ke kapal (ship to ship transfer) 
termasuk jasa ikutan lainnya; 
 Properti di luar kegiatan utama kepelabuhanan; 
 Kawasan Industri; 
 Fasilitas pariwisata dan perhotelan; 
 Jasa konsultan dan surveyor kepelabuhanan; 
 Jasa komunikasi dan informasi; 
 Jasa konstruksi kepelabuhanan; 
 Jasa forwarding/ekspedisi; 
 Jasa kesehatan; 
 Perbekalan dan catering; 
 Tempat tunggu kendaraan bermotor dan shuttle bus; 
 Jasa penyelaman (salvage); 
 Jasa Tally; 
 Jasa pas pelabuhan; serta 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 
 Dalam pelakasanaan praktik kerja lapangan di PT Pelabuhan Tanjung 
Priok, praktikan ditempatkan di Bagian CSR dalam Bagian Corporate Secretary 
dan Hubungan Eksternal. 
 Salah satu tugas yang dikerjakan praktikan selama praktik adalah 
Pengelolaan Media Monitoring dan Kegiatan CSR perusahaan, praktikan juga 
sering membantu staff dalam pembuatan susunan report yang dibuat oleh Asman 
Kesekretariatan Antar Lembaga.  
Fungsi dan Peranan Corporate Secretary dalam Perusahaan 
Fungsi Corporate Secretary itu sendiri adalah menyampaikan pesan dan informasi 
yang sama terhadap semua pihak yang terkait dan berkepentingan, dengan 
mempertimbangkan peraturan tentang keterbukaan informasi dan prinsip Good 
Corporate Governance (GCG). 





1. Membantu lembaga menginformasikan (menjelaskan) misinya, memadukan 
dengan visi, nilai, kredibilitas, dan etika yang terkait dengan keberlangsungan 
perusahaan. 
2. Mengelola reputasi perusahaan, melindungi perusahaan dari kemungkinan 
krisis yang ditimbulkan oleh segala macam isu atau permasalahan yang 
muncul, baik dari internal maupun eksternal perusahaan. 
3. Bertanggungjawab menyusun informasi atas tanggapan dan 
mempublikasikannya kepada publik secara tepat waktu. Dalam hal hubungan 
dengan anak perusahaan dan investor, Sekretaris Perusahaan melalui Urusan 
Hukum Bisnis, Investor dan Anak Perusahaan berfungsi sebagai penghubung 
bila anak perusahaan/investor mengajukan proposal kerjasama. Kepala Urusan 
menganalisa dan menyimpulkan proposal tersebut, hasilnya diserahkan ke 
Kepala Bagian Sekretaris Perusahaan, dan selanjutnya kepada Direksi. 
Secara garis besar, Job Desc Corporate Secretary dibagi menjadi 3 bagian yaitu : 
1. INTERNAL 
 Mengelola informasi yang akan disampaikan kepada stakeholders & 
shareholders. 
 Mengelola dan melaksanakan program publikasi perusahaan dalam 
berbagai media internal antara lain website dan intranet. Adapun berita 
yang dipublikasikan dalam website maupun intranet antara lain: 





 Laporan Tahunan (Annual Report) 
 Laporan pemberitahuan, panggilan maupun hasil Rapat Umum 
Pemegang Saham Tahunan (RUPST) & Rapat Umum Luar Biasa 
(RUPSLB) 
 Laporan rencana, jadwal dan pelaksanaan pembagian dividen. 
 Laporan rencana penyelenggaraan, penyampaian materi dan hasil 
Public Expose. 
 Laporan Keuangan triwulanan (unaudited), enam bulanan (unaudited) 
maupun tahunan (audited). 
 Pembukaan/penutupan/perubahan jaringan kantor. 
 Kegiatan Corporate Social Responsibilty, pelatihan maupun berita 
lainnya yang berkaitan dengan perusahaan. 
2. EXTERNAL 
 Mengelola Seluruh informasi yang akan dipublikasikan kepada masyarakat 
umum maupun para stakeholders & shareholders 
 Mengelola dan melaksanakan program publikasi perusahaan dalam 
berbagai media internal antara lain website dan intranet. Adapun berita 
yang dipublikasikan dalam website maupun intranet sama dengan 
publikasi Internal. 
 Mempersiapkan draft publikasi corporate action di surat kabar. meliputi : 
 Pembukaan/penutupan/perubahan jaringan kantor. 





 Laporan Keuangan 
 Rencana, jadwal dan hasil Right Issue. 
 Mengelola dan melaksanakan program publikasi perusahaan dalam 
berbagai media eksternal antara lain surat kabar, majalah, radio, televisi, 
internet dan media massa lainnya. 
 Memonitor jumlah komplain atau berita negatif mengenai Perusahaan 
yang tercantum di media massa serta berkoordinasi dengan divisi terkait 
untuk mencari solusi penyelesaiannya. 
3. GOVERNMENT 
Penyampaian Laporan kepada instansi terkait (BI, Bapepam, BEI, KSEI, 
PRPM) serta Dewan Direksi, Dewan Komisaris maupun divisi terkait. 
 Laporan Bulanan: 
 Daftar Pemegang Saham 
 Daftar Registrasi Pemegang Efek 
 Daftar Jaringan Kantor 
 Laporan Hutang dan Kewajiban Dalam Valas 
 Laporan Pergerakan Harga Saham 
 Laporan Triwulanan: 
 Laporan Keuangan (Unaudited) 
 Laporan Susunan Pemegang Saham 
 Laporan Enam Bulanan (Semesteran): 





 Laporan Daftar Pihak Terkait 
 Laporan Tahunan: 
 Laporan Keuangan (Audited) 
 Laporan Tahunan (Annual Report) 
 Laporan pemberitahuan, panggilan maupun hasil RUPS & RUPSLB 
 Laporan rencana penyelenggaraan, penyampaian materi dan hasil 
Public Expose. 
B. Pelaksanaan Kerja 
 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pelabuhan Tanjung 
Priok selama lima minggu. Terhitung mulai tanggal 6 Juni 2016 sampai dengan 
tanggal 15 Juli 2016. Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 
praktikan banyak di bantu oleh para staff yang ada di Bagian Corporate Secretary 
dalam hal pekerjaan.  
 Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada staff Subbagian CSR, 
bermacam-macam kegiatan telah dilakukan oleh praktikan. Semua kegiatan 
tersebut sesuai dengan latar belakang ilmu pendidikan yang praktikan ambil. 
 Disini praktikan dapat membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang 
didapat selama perkuliahan serta berkesempatan berinteraksi dengan staff Humas 





 Di Bagian CSR ini praktikan sangat membutuhkan perhatian yang tinggi 
untuk melakukan kegiatan yang menyangkut kegiatan CSR perusahaan. Selama 
PKL pembimbing memberikan informasi kepada Praktikan terhadap pekerjaan 
dan tugas yang diberikan. Selain itu, pembimbing juga mengevaluasi pekerjaan 
yang telah dilakukan oleh praktikan. Sehingga praktikan dapat memperbaiki 
kesalahan dalam melaksanakan pekerjaan dengan lebih baik dan karena hal 
tersebut pula praktikan mendapatkan banyak ilmu dan pengetahuan yang sangat 
bermanfaat. 
 Adapun Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan di Subbagian CSR yaitu: 
1. Melakukan Media Monitoring  
a. Melakukan Media Monitoring yang setiap hari diambil dari surat 
kabar/ koran yang kemudian dibuat laporan media monitoring 
dengan berupa kliping. Lalu dilaporkan kepada Asman CSR by 
email setiap minggunya.  
b. Melakukan Media Monitoring yang dilakukan terhadap media 
online yang memuat berita mengenai perusahaan. Lalu kemudian 
dibuat laporan berbentuk kliping dan dilaporkan setiap minggunya. 
2. Melakukan Updating Information 
Disini praktikan membuat hal-hal/ informasi-informasi terbaru mengenai 
perusahaan ataupun kebijakan-kebijakan baru diperusahaan, lalu 







3. Melakukan Kegiatan CSR Perusahaan 
Selama PKL berlangsung bersamaan dengan Bulan Ramadhan dimana 
banyak sekali kegiatan CSR yang dilakukan perusahaan seperti Pembagian 
Takjil di Pintu Toll Tanjung Priok, Bazar Murah, hingga Mudik Gratis 
bersama PT Pelabuhan Tanjung Priok. 
4. Melakukan Pengetikan Dokumen Kegiatan  
Pengetikan dokumen biasanya menggunakan Ms.Word maupun Ms.Excel. 
maka itu praktikan harus menguasai program tersebut demi kelancaran 
pekerjaan yang diberikan. 
5. Melakukan Scan Dokumen 
Dokumen-dokumen yang tercetak kadang harus dirubah formatnya 
menjadi sebuah file di layar monitor komputer. 
Berikut cara men-Scan dokumen: 
a. Lembar kertas yang akan discan diletakkan di atas mesin fotocopy 
digital. 
b. Selanjutnya praktikan mengatur tata letak kertas berdasarkan 
ukuran kertas yang diinginkan. 
c. Pilih menu “Send” pada monitor mesin fotocopy. 
d. Klik “Address Book/Server” 
e. Akan muncul daftar komputer yang akan menerima hasil Scan. 
f. Setelah dipilih, klik “ok” lalu “start” 






6. Melakukan Pencetakan Dokumen 
Setelah dokumen selesai diketik, file tersebut biasanya diserahkan dalam 
dua bentuk. Diserahkan via e-mail atau dicetak. 
Adapun cara mencetak adalah sebagai berikut : 
a. Praktikan harus menghidupkan mesin printer terlebih dahulu yaitu 
dengan menekan tombol power pada mesin printer 
b. Kemudian Praktikan memastikan bahwa mesin printer yang 
digunakan telah tersambung dengan komputer yang sedang 
digunakan.  
c. Setelah itu, praktikan pilih office button, lalu pilih “print” danklik 
“ok”. 
7. Melakukan Penggandaan Dokumen 
Dalam melaksanakan tugas menggandakan dokumen, alat yang digunakan 
praktikan yaitu mesin fotocopy. Memperbanyak dokumen sangat 
diperlukan dalam proses penyebaran informasi / pesan dalam rangka untuk 
mencapai tujuan penyelesaian pekerjaan. Tugas ini sering sekali praktikan 
lakukan, baik dalam jumlah banyak maupun jumlah sedikit. Dalam 
menggandakan dokumen, praktikan memakai mesin fotocopy. Adapun 
cara-cara praktikan dalam menggunakan mesin fotocopy yaitu : 
a. Lembar kertas yang akan digandakan diletakkan di atas mesin 
fotocopy. 
b. Selanjutnya praktikan mengatur tata letak kertas berdasarkan 





c. Tekan tombol angka yang diinginkan untuk jumlah berapa 
banyaknya penggandaan.  
d. Tekan tombol “Start”  
e. Tunggu beberapa detik, maka hasilnya akan keluar. 
8. Mengikuti Rapat Kerja 
Praktikan beberapa kali mengikuti Rapat Kerja di PT Pelabuhan Tanjung 
Priok di bagian Corporate Secretary. Praktikan menjadi notulen, 
mengedarkan absensi para peserta rapat, dan kerap pula menjadi 
dokumentor untuk mengambil beberapa foto atau video selama rapat 
berlangsung. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 
Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan, termasuk 
kendala yang praktikan temui di tempat praktik kerja. Kendala tersebut terjadi 
karena kegiatan PKL mengalami sedikit hambatan yang membuat tidak berjalan 
dengan lancar. Beberapa kendala Praktikan ketika melaksanakan PKL, yaitu: 
1. Bagian Corporate Secretary yang bertugas menangani mengelola reputasi 
perusahaan sering kali mendapat kendala seperti miscommunication antar 
bagian didalam perusahaan. Karena bisa menyebabkan kesalahan dalam 






2. Bagian Corporate Social Responsibility (CSR) juga terkadang mendapati 
kendala jika sedang mengadakan suatu kegiatan seperti ramadhan yang 
belum bisa menyeluruh dikarenakan terbatasnya biaya dan fasilitas yang 
disediakan perusahaan. 
3. Terbatasnya fasilitas printer di bagian Humas menjadi suatu kendala yang 
dihadapi praktikan dalam mengerjakan laporan media monitoring setiap 
minggunya. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 
 Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang 
baik dalam bekerja. Bagaimanapun diperlukan usaha untuk mencapai tujuan yang 
ingin kita capai. Berikut adalah cara yang praktikan lakukan dalam menghadapi 
kendala yang praktikan temui dilapangan. 
1. Menurut Hovland, Javis & Kelley : 1953 mengatakan bahwa Komunikasi 
adalah proses penyampaian informasi, gagasan, emosi, keahlian dan lain-
lain. Melalui penggunaan simbol-simbol seperti kata-kata, gambar, angka 
dan lain-lain.
1
 Demi kelancaran  dalam pembuatan berita ataupun kegiatan 
yang akan diinformasikan kepada pihak internal dan eksternal, sering kali 
praktikan mencatat apa saja berita atau keputusan-keputusan tertentu yang 
                                                          
1





akan diposting atau dipublikasikan, serta menanyakan kembali kepada 
bagian-bagian perusahaan yang bersangkutan. 
2. Dalam kegiatan yang diselenggarakan Tim CSR diupayakan semaksimal 
mungkin berjalan dengan baik sesuai dengan tempat dan waktu yang 
sudah direncanakan meskipun memang kegiatan yang dilakukan tidak 
secara menyeluruh dilakukan didaerah Jakarta. Namun pihak CSR 
menangguhi setiap kegiatan sosial yang dilakukan dilakukan secara 
bergilir ditempat yang berbeda. 
3. Keberadaan satu printer yang ada di ruang Humas dan hanya bisa 
digunakan oleh computer tertentu tidak membuat praktikan berhenti 
mengerjakan tugas laporannya. Praktikan terkadang izin menggunakan 
kode pin salah satu staff humas agar laporan monitoring berjalan dan 









 PKL (Praktik Kerja Lapangan) merupakan salah satu syarat untuk 
mendapat gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. PKL 
sangat bermanfaat bagi mahasiswa karena dapat memperoleh keterampilan, 
pengalaman kerja dan pengetahuan yang tidak pernah mahasiswa dapatkan 
sebelumnya. Selain itu, dengan diadakannya PKL mahasiswa akan memperoleh 
gambaran mengenai dunia kerja khususnya dalam bidang Akuntansi. PKL 
merupakan bentuk aplikasi dari perkuliahan yang telah berlangsung. 
 Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pelabuhan 
Tanjung Priok dan membuat laporan ini, maka dapat diambil kesimpulan sebagai 
berikut : 
1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di PT Pelabuhan Tanjung 
Priok Jl. Raya Pelabuhan No. 9 Tanjung Priok. 
2. Praktikan ditempatkan pada Bagian Corporate Secretary dan Hubungan 
Eksternal. Di dalam praktik kerja lapangan ini dibutuhkan kerja sama dan 





3. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan kegiatan pengelolaan CSR, 
melakukan scanning  dokumen, mencetak dokumen, menggandakan 
dokumen, mengetik dokumen dan mengikuti agenda rapat dengan lembaga 
BPKP. 
4. Selama menjalankan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala. 
Kendala tersebut yaitu : 
a. Misscommunication antar bagian didalam perusahaan. 
b. Kegiatan yang dilakukan tidak secara menyeluruh dilakukan 
didaerah Jakarta. 
c. Terbatasnya fasilitas printer di bagian Humas menjadi suatu 
kendala yang dihadapi praktikan dalam mengerjakan laporan media 
monitoring setiap minggunya. 
5. Cara mengatasi kendala – kendala tersebut yakni: 
a. Mencatat dan menanyakan kembali kepada bagian-bagian 
perusahaan yang bersangkutan. 
b. Pihak CSR menangguhi setiap kegiatan sosial yang dilakukan 
dilakukan secara bergilir ditempat yang berbeda. 
c. Praktikan terkadang izin menggunakan kode pin salah satu staff 











 Bedasarkan kesimpulan diatas, praktikan mencoba untuk memberikan 
beberapa saran kepada pihak industri dan pihak universitas yang sekiranya dapat 
dijadikan sebagai bahan pertimbangan gunakemajuan dimasa mendatang, 
diantaranya: 
1. Dengan adanya praktik kerja lapangan ini diharapkan terjadi hubungan 
kerja sama yang baik antara pihak Universitas Negeri Jakarta dengan 
perusahaan tempat pelaksanaan praktek kerja lapangan (PT Pelabuhan 
Tanjung Priok). 
2. Untuk staff karyawan khususnya di Bagian Humas sebaiknya 
ditingkatkan lagi komunikasi antara karyawan dengan mahasiswa 
dalam membimbing agar tidak terjadi kesalahan dan dapat membantu 












































































































Lampiran 12- Jadwal Kegiatan PKL 
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2016-2017 
























         
3.  
Surat permohonan PKL ke 
Instansi/ Perusahaan 
         
4.  Pelaksanaan PKL          
5.  Penulisan Laporan PKL          
6.  Penyerahan Laporan PKL          
7.  Koreksi Laporan PKL          
8.  
Penyerahan Koreksi  
Laporan PKL 
         
9.  
Batas Akhir Penyerahan  
Laporan PKL 
         
10.  
Penutupan Laporan PKL  
dan Pengumuman Nilai PKL 
         
        





Lampiran 13- Jurnal Harian 
Aktifitas praktikan selama PKL 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
No Hari / Tanggal Kegiatan 
1 Senin 6 Juni 2016 
 Mengenal PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Mengenal Visi Misi PT Pelabuhan 
Tanjung Priok 
 Mengenal sejarah  PT Pelabuhan Tanjung 
Priok 
 Mereview kembali bersama pembimbing 
PKL mengenai PT Pelabuhan Tanjung 
Priok 
2 Selasa 7 Juni 2016 
 Mengenal tugas dari masing-masing divisi 
di PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Sharing dengan pembimbing PKL 
mengenai ilmu Corporate Secretary dan 
Hubungan Eksternal yang ada di PT 
Pelabuhan Tanjung Priok  
3 Rabu 8 Juni 2016 
 Mencari berita di media sosial mengenai 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membuat laporan media monitoring 
 Melaporkan hasil pekerjaan ke 
Pembimbing 
4 Jumat 10 Juni 2016 
 Mencari berita di media sosial mengenai 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membuat laporan media monitoring 
 Melaporkan hasil pekerjaan ke 
Pembimbing 
5 Senin 13 Juni 2016 
 Membantu Pembuatan Power Point untuk 
kegiatan Mudik Gratis PT Pelabuhan 
Tanjung Priok 
 Mengikuti kegiatan di lapangan untuk 
kegiatan CSR PT Pelabuhan Tanjung 
Priok  
6 Rabu 15 Juni 2016 
 Mengikuti kegiatan di lapangan untuk 






7 Kamis 16 Juni 2016 
 Mencari berita di media sosial mengenai 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membuat laporan media monitoring 
 Melaporkan hasil pekerjaan ke 
Pembimbing 
8 Jumat 17 Juni 2016 
 Membantu mengedit berita yang akan 
dimuat di website/intranet perusahaan 
 Mengikuti pertemuan pembukaan GCG 
dengan pihak BPKP di Hotel Borobudur 
9 Senin 20 Juni 2016  Membuka pendaftaran bagi kegiatan 
Mudik Gratis PT Pelabuhan Tanjung Priok 
10 Selasa 21 Juni 2016 
 Mencari berita di media sosial mengenai 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membuat laporan media monitoring 
 Melaporkan hasil pekerjaan ke 
Pembimbing 
11 Rabu 22 Juni 2016 
 Mengantarkan berkas-berkas ke kantor 
pusat 
 Mengikuti kegiatan CSR dilapangan 
12 Kamis 23 Juni 2016 
 Mendata surat masuk untuk bagian CSHE 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membantu mempersiapkan laporan 
Annual Report bersama dengan Asman 
Kesekretariatan Antar Lembaga 
13 Jumat 24 Juni 2016  Membantu merevisi  laporan Annual 
Report bersama dengan Asman 
14 Senin 27 Juni 2016  Membantu pekerjaan staff bagian CSHE 
15 Selasa 28 Juni 2016 
 Mencari berita di media sosial mengenai 
PT Pelabuhan Tanjung Priok 
 Membuat laporan media monitoring 
 Melaporkan hasil pekerjaan ke 
Pembimbing 
16 Rabu 29 Juni 2016  Mengikuti Pelepasan Mudik Gratis PT 
Pelabuhan Tanjung Priok 
17 Kamis 30 Juni 2016  Mengikuti penutupan Program GCG di 
Hotel Borobudur dengan pihak BPKP 






19 Senin 11 Juli 2016  Halal Bihalal bersama Keluarga Besar 
Kantor Pusat IPC  
20 Selasa 12 Juli 2016  Pengambilan data yang diperlukan untuk 
pembuatan laporan PKL 
21 Rabu 13 Juli 2016  Pengecekan kembali berkas 
22 Kamis 14 Juli 2016  Perapihan dokumen PKL 
23 Jumat 15 Juli 2016  Presentasi Laporan Akhir PKL dan 
Pengambilan Nilai 
 
 
